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システム概要 

本システムは、Microsoft Access 2000・2002 を使用します。 
勤務時間と従業員を設定し、タイムテーブルを作成します。 
宿泊業界版としていますが、設定内容次第で交代制の事業にも使用できます。 
ネットワークでこの MDB を共有し、同時に複数のパソコンから使用することはできませ

ん。 
 
時間区分データの作成 

出勤時間帯のパターンにあわせて、時間区分データを作成します。 
（例：前半＝7:00～16:00 の 8 時間出勤、深夜=21:00～7:00 の 10 時間出勤など） 

 
社員区分データの作成 

各社員の肩書きなど、社員区分データを作成します。 
（例：部長、主任、一般社員、パート、アルバイト、派遣など） 

 
社員データの作成 

社員データを作成します。 
社員データには、社員区分、曜日ごとの勤務時間区分のほかに、基本給や交通費、

その他の支給金額及び控除金額なども登録できます。 
 
行事・祭日データの作成 

行事やキャンペーン、イベントなどの情報をカレンダーに登録します。 
なお、2002/11 現在の官公庁の定める祝祭日が登録されています。 

 
タイムテーブルの作成 

社員の勤務時間を設定しタイムテーブルを作成します。 
社員データに設定した曜日ごとの勤務時間区分を使用し、ボタンひとつで簡単に

基本的なタイムテーブルを作成することができます。 
作成したタイムテーブルは、時間区分を自由に編集することができます。 
同画面内には社員ごとの勤務時間計や支給金額計、社員区分や時間区分による集

計表が表示されており、編集内容にあわせ随時更新されます。 
 
タイムテーブルの出力 

作成したタイムテーブルを Microsoft Excel ブックとして出力します。 
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月別集計結果の出力 
作成したタイムテーブルを元に、月別に社員ごと・時間区分ごとに集計した表を

Microsoft Excel ブックとして出力します。 
勤務時間や人件費などのデータから作業効率の良し悪しを確認することができま

す。 
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メインメニュー 

 
① ＜01．ﾀｲﾑﾃｰﾌﾞﾙ入力＞ 

「タイムテーブル入力」画面を表示します。 
② ＜06．社員入力＞ 

「社員一覧入力」画面を表示します。 
③ ＜07．時間区分入力＞ 

「時間区分入力」画面を開きます。 
④ ＜08．社員区分入力＞ 

「社員区分入力」画面を開きます。 
⑤ ＜09．行事、祭日入力＞ 

「行事、祭日入力」画面を開きます。 
⑥ ＜11．社員一覧出力…＞ 

「社員一覧出力」画面を開きます。 
⑦ ＜12．時間区分出力…＞ 

「時間区分一覧出力」画面を開きます。 
⑧ ＜13．行事祭日出力…＞ 

「行事祭日一覧出力」画面を開きます。 
取引先データの Microsoft Excel ブックファイルへの出力を行います。 

 5/26 日本システム開発株式会社 



ワークシェアリング管理ツール宿泊業界版 取り扱い説明書 2003/1/20 

⑨ ＜16．ﾀｲﾑﾃｰﾌﾞﾙ出力＞ 
「タイムテーブル出力」画面を開きます。 

⑩ ＜17．集計結果出力＞ 
「集計結果出力」画面を開きます。 

⑪ ＜31．区分１入力＞ ～ ＜35．区分５入力＞ 
「区分１入力」 ～ 「区分５入力」画面を開きます。 
社員区分以外で社員を区分けする際に使用します。 

⑫ ＜終了＞ 
システムを終了します。 
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タイムテーブル入力［全体］ 

 
① 年月 

作成するタイムテーブルの年月を指定します。 
② ＜全社員の追加＞ 

①年月で指定した月に全社員のデータを作成します。 
③ ＜基本時間区分で埋める＞ 

②＜全社員の追加＞を使用した後など、社員を新規追加した際に使用し

ます。 
社員データの曜日ごとの勤務時間区分設定を元にタイムテーブルに時間

区分を自動入力します。 
なお、一日でも時間区分が設定されている社員にはこの自動入力は適用

されません。 
④ ＜閉じる＞ 

「タイムテーブル入力」画面を終了します。 
⑤ タイムテーブル入力［タイムテーブル］ 

詳細は後述のタイムテーブル入力［タイムテーブル］を参照してくださ

い。 
⑥ タイムテーブル入力［時間と給与集計］ 

詳細は後述のタイムテーブル入力［時間と給与集計］を参照してくださ

い。 
⑦ タイムテーブル入力［区分集計表］ 

詳細は後述のタイムテーブル入力［区分集計表］を参照してください。 
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タイムテーブル入力［タイムテーブル］ 

 
① 行事内容 

設定された行事祭日データに従い、日ごとの行事内容を表示します。 
② 社員 

社員名及び社員区分を表示します。 
社員を追加する場合は、レコードセレクタに”*”印が表示されている行で

社員を選択します。 
社員を削除する場合は、レコードセレクタをマウスの右ボタンでクリッ

クしメニューを表示、［切り取り(T)］を選択します。 
③ 日付 

日付をマウスの左ボタンでダブルクリックすると、その日の曜日と各社

員の基本時間区分にしたがって時間区分を上書きします。 
④ 社員番号 

社員番号をマウスの左ボタンでダブルクリックすると、その社員の基本

時間区分にしたがって時間区分を上書きします。 
⑤ タイムテーブル 

社員ごと、日付ごとのタイムテーブルを表示します。 
時間区分を変更するには、変更箇所をマウスの左ボタンでダブルクリッ

クし［時間区分選択］画面を表示、時間区分を選択します。 
時間区分を消去するには、変更箇所をマウスの左ボタンでダブルクリッ

クし［時間区分選択］画面を表示、＜未設定にする＞ボタンを押します。 
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タイムテーブル入力［時間と給与集計］ 

 
① 時間 

各社員の勤務時間の合計を表示します。 
② ポイント 

各社員のポイントの合計を表示します。 
③ 支給及び控除額合計 

各社員の支給及び控除額の合計を表示します。 
④ 支給及び控除額内訳 

各社員の基本給、交通費及びその他支給額、控除額を表示します。 
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タイムテーブル入力［区分集計表］ 

（社員区分集計表） 

 
（時間区分集計表） 

 
① ＜社員区分集計＞ 

表示される表の種類を「社員区分集計表」に切り替えます。 
例えば、管理者の在、不在を確認するときに使用します。 

② ＜時間区分集計＞ 
表示される表の種類を「時間区分集計表」に切り替えます。 
例えば、時間区分ごとに適切な人数割り振りができているか確認すると

きに使用します。 
③ 集計内容 

（社員区分集計） 
社員区分ごとに日ごとの勤務人数を集計し表示します。 

（時間区分集計） 
時間区分ごとに日ごとの勤務人数を集計し表示します。 
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社員一覧入力 

 
（画面の縦サイズは説明書用に縮めています。） 

① 社員番号（必須入力） 
社員番号を入力します。 
各画面及び出力物では、社員は社員番号の降順に並びます。 

② 名前（必須入力） 
社員の名前を入力します。 

③ 社員区分（必須入力） 
社員の社員区分を選択します。 

④ 基本給 
社員の月の基本給を入力します。 

⑤ 交通費 
社員の月の交通費を入力します。 

⑥ その他支給１ 
社員の基本給、交通費以外の支給金額を入力します。 
なお、その他支給２～５は「社員明細入力」画面で入力できます。 

⑦ その他控除１ 
社員の控除金額を入力します。 
なお、その他控除２～５は「社員明細入力」画面で入力できます。 

⑧ 基本時間区分（月～日） 
社員の基本時間区分を曜日ごとに選択します。 

⑨ ＜編集＞ 
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「社員明細入力」画面を表示します。 
⑩ ＜最新値に更新＞ 

この画面で表示されている内容を最新の値にします。 
「社員明細入力」画面で社員を編集した後に使用します。 

⑪ ＜閉じる＞ 
「社員一覧入力」画面を終了します。 
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社員明細入力 

 

① 社員番号（必須入力） 
社員番号を入力します。 
各画面及び出力物では、社員は社員番号の降順に並びます。 

② 名前（必須入力） 
社員の名前を入力します。 

③ 郵便番号、住所 
社員の郵便番号、住所を入力します。 

④ 電話番号、携帯番号 
社員の電話番号、携帯番号を入力します。 

⑤ 生年月日、性別 
社員の生年月日、性別を入力及び選択します。 

⑥ 社員区分（必須入力） 
社員の社員区分を選択します。 

⑦ 区分１～５ 
社員の区分１～５を選択します。 
社員区分以外で社員を区分けする際に使用します。 

⑧ 給与関連 
社員の基本給、交通費、その他支給１～５、その他控除１～５を入力し

ます。 
⑨ 基本時間区分 

社員の基本時間区分を曜日ごとに選択します。 
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⑩ ＜閉じる＞ 
「社員明細入力」画面を終了します。 
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時間区分入力 

 
（画面の縦サイズは説明書用に縮めています。） 

① 並び順 
時間区分の並び順を入力します。 

② 区分文字（必須入力） 
時間区分の区分文字を入力します。 
入力した文字は、タイムテーブルで使用されます。 
【注意！】 
既に使用されている時間区分の区分文字を変更しても、タイムテーブル

には反映されません。 
一度決めた区分文字は基本的には変更しないでください。 

③ 時間区分内容 
時間区分の内容及び説明を入力します。 
（例：前半 7:00～16:00、深夜 21:00～7:00 など） 

④ 時間 
時間区分の時間を入力します。 
（例：前半 7:00～16:00 の場合は 8、深夜 21:00～7:00 の場合は 10） 

⑤ 割増料１～２ 
時間区分の割増料１～２を入力します。 
この時間区分に出勤した場合、支給に加算される金額を入力します。 

⑥ ポイント１～３ 
時間区分のポイント１～３を入力します。 
この時間区分に出勤した場合、加算されるポイント数を入力します。 

⑦ ＜閉じる＞ 
「時間区分入力」画面を終了します。 
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社員区分入力 

 
（画面の縦サイズは説明書用に縮めています。） 

① 順位コード 
社員区分の順位コードを入力します。 

② 社員区分 
社員区分を入力します。 

③ ＜閉じる＞ 
「社員区分入力」画面を終了します。 
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行事、祭日入力 

 
（画面の縦サイズは説明書用に縮めています。） 

① 年月 
編集を行う年月を選択します。 

② 日付 
①年月で選択した月の日付を表示します。 

③ 祭日 
祭日に該当する日付をチェックします。 
祭日に指定した日付はタイムテーブルでの背景色が薄紫色になります。 

④ 行事内容 
行事やイベントの内容を入力します。 

⑤ ＜閉じる＞ 
「行事、祭日入力」画面を終了します。 
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社員一覧出力 

 

① ＜01．社員一覧出力＞ 
社員一覧表を出力します。 
社員一覧表は Microsoft Excel ブック形式で出力されます。 

② 進捗状況 
出力中の場合、進捗状況を“進捗率（出力件数）”形式で表示します。 

③ ＜閉じる＞ 
「社員一覧出力」画面を終了します。 
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時間区分一覧出力 

 
① ＜01．時間区分一覧出力＞ 

時間区分一覧表を出力します。 
時間区分一覧表は Microsoft Excel ブック形式で出力されます。 

② 進捗状況 
出力中の場合、進捗状況を“進捗率（出力件数）”形式で表示します。 

③ ＜閉じる＞ 
「時間区分一覧出力」画面を終了します。 
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行事祭日一覧出力 

 
① ＜01．月間行事祭日一覧出力＞ 

月間行事祭日一覧表を出力します。 
月間行事祭日一覧表は Microsoft Excel ブック形式で出力されます。 

② 年月 
①＜01．月間行事祭日一覧出力＞で出力を行う月を選択します。 

③ ＜02．年間行事祭日一覧出力＞ 
年間行事祭日一覧表を出力します。 
年間行事祭日一覧表は Microsoft Excel ブック形式で出力されます。 

④ 年 
②＜02．年間行事祭日一覧出力＞で出力を行う年を選択します。 

⑤ 進捗状況 
出力中の場合、進捗状況を“進捗率（出力件数）”形式で表示します。 

⑥ ＜閉じる＞ 
「時間区分一覧出力」画面を終了します。 
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タイムテーブル出力 

 
① 年月 

出力を行うタイムテーブルの年月を選択します。 
② ＜01．月間タイムテーブル出力（基本）＞ 

月間タイムテーブルを出力します。 
②～⑦で出力する月間タイムテーブルは、全て Microsoft Excel ブック形

式で出力します。 
③ ＜02．月間タイムテーブル出力（ポイント明細付き）＞ 

ポイント明細付きの月間タイムテーブルを出力します。 
④ ＜03．月間タイムテーブル出力（給与明細付き）＞ 

給与明細付きの月間タイムテーブルを出力します。 
⑤ ＜04．月間タイムテーブル出力（社員区分表付き）＞ 

社員区分表付きの月間タイムテーブルを出力します。 
⑥ ＜05．月間タイムテーブル出力（時間区分表付き）＞ 

時間区分表付きの月間タイムテーブルを出力します。 
⑦ ＜06．月間タイムテーブル出力（全明細区分付き）＞ 

②～④の全ての明細及び⑤～⑥のすべての区分表付きの月間タイムテー

ブルを出力します。 
⑧ 進捗状況 
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出力中の場合、進捗状況を“進捗率（出力件数）”形式で表示します。 
⑨ ＜閉じる＞ 

「タイムテーブル出力」画面を終了します。 
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集計結果出力 

 
① 年月範囲 

②～④で出力を行う年月範囲を選択します。 
② ＜01．月別社員別集計結果出力＞ 

各月ごとに社員別に出勤日数や時間、ポイント、給与を集計します。 
②～④で出力する集計結果は、全て Microsoft Excel ブック形式で出力し

ます。 
③ ＜02．月別時間区分別集計結果出力＞ 

各月ごとに時間区分別に出現した日数、ポイント、割増料を出力します。 
④ ＜03．月別集計結果出力＞ 

各月ごとの全社員分の出勤日数や時間、ポイント、給与合計を集計しま

す。 
⑤ 進捗状況 

出力中の場合、進捗状況を“進捗率（出力件数）”形式で表示します。 
⑥ ＜閉じる＞ 

「集計結果出力」画面を終了します。 
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区分１入力 

「区分２入力」～「区分５入力」は、本説明に準じます。 

 
（画面の縦サイズは説明書用に縮めています。） 

① 順位コード 
区分の順位コードを入力します。 

② 区分１ 
区分の内容を入力します。 

③ ＜閉じる＞ 
「区分１入力」画面を終了します。 
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FAQ 
システム起動 

『システムが起動しません。』 
！本システムの稼動には、Microsoft Access 2000・2002 が必要です。ご使用の

パソコンに Microsoft Access 2000・2002 がインストールされているか、また

パソコンの性能が Microsoft Access 2000・2002 の推奨動作環境を満たしてい

るかをご確認ください。 
 

『Microsoft Access 2000・2002 でないと使用できないのでしょうか。』 
！本システムは Microsoft Access 2000・2002 用に開発されています。 
但し、Microsoft Access 97 をご使用の方は、対応を検討しますので、当社ま

でご連絡をお願いいたします。 
 
システム全般 

『「x 件のレコードが更新されます。」「x 件のレコードを追加します。」「x 件のレコ

ードが指定したテーブルから削除されます。」のメッセージが表示されます。』 
！プログラムがデータベースのデータに対し更新・追加・削除のいずれかを行っ

ているために表示されるメッセージです。 

 
これらのメッセージが表示された場合は、＜はい＞を押してください。 

 
『「x 件のレコードが更新されます。」などのメッセージを出さないようにするに

は？』 
！メニューから[ツール]-[オプション]を選択し、オプション画面を表示します。 

[編集/検索]タブを表示し、[確認]のアクションクエリのチェックを外します。 
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『データ入力時に、左右カーソルキーで項目移動しないようにするには？』 
！メニューから[ツール]-[オプション]を選択し、オプション画面を表示します。 

[キーボード]タブを表示し、[方向キーの操作]を、“次のフィールド”から“次

の文字”に変更します。 

 
 

以上 
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